UCHWALA NR Z/24/17
ZARZADU STOWARZYSZENIA
~MIEDZY WISLA A KAMPINOSEM™
z dnia 24 marca 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia opisow stanowisk precyzujgcych podzial obowigzkow
i zakres od powiedzialnodei pracownikiw biura Stowarzyszenia
»Migdzy Wisly a Kampinosem™

Na podstawie § 20 ust. 5 pkt 3 Statutu Stowarzyszenia . Miedzy Wislg a Kampinosem™
Farzad Stowarzyszenia uchwala, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza opisy stanowisk precyvzujacych podzial obowiazkow i zakres
odpowiedzialnodci pracownikow biura Stowarzyszemia  Micdzy Wisla a Kampinosem'

w brzmieniu zalgeznika nr | do miniejsze) uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwala Nr Z49/16 Zarzadu Stowarzyszenia Miedzy Wisly
a Kampinosem® =z dnia 29 listopada 2016 r. w sprawie zatwierdzenia opisow stanowisk
precyzujgcych  podzial obowiazkow 1 zakres odpowiedzialnosci  pracownikdéw  biura

Stowarzyszenia . Miedzy Wisla a Kampinosem™'.
& 3. Wykonanie uchwaly powierza sig Prezesowi Zarzadu.

§ 4. Uchwala wchodz w Zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik Nr 1 do Uchwaly Nr 2/ 24717
: Laregdu Stowarzyszenia

= 13 ~Mipdzy Wisly 3 Kampinosem™

z dmia 24 marca 2017 r,

NAZWA STANOWISKA GLOWNY KSIEGOWY
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyreklor Biura
STANOWISKA PODLEGLE Nie dotyezy

ZAKRES ZADAN 1 ODPOWIEDZIALNOSCI

1. ZAKRES ZADAN:

1) Prowadzenie pelnej ksiggowodci, plac i kadr Stowarzyszenia  Miedzy Wisly a Kampinosem™,

2) Sprawowanie kontroli formalne-prawnej i rachunkowe) wszystkich dokumentdw ksiggowych
oraz innych dokumentow powodujgeych skutki finansowe.

3) Sporzadzanie sprawozdan finansowwch (bilans, rachunck zyskdw 1 strat).

4} Przekazyvwanie biezacych informacii o sytuacji finansowej Stowarzyszema Migdzy Wisly
a Kampinosem”.

5) Sporzadzanie deklaracji rocznych CIT-8, PIT-4R oraz PIT - 11 i przekiadanie ich do Urzgdu
Skarbowego.

6) Obliczanie naleznych zaliczek na podatek dochodowy od osib fizycznych i prawnych.

7) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i zgloszeniowych do ZUS, rozliczenia z ZUS.

B) Odprowadzanie skladek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyplat zasitkéw chorobowych.

9 Nadzdr nad terminows regulacjg wszystkich zobowigzan finansowych.

107 Prowadzenie ewidencji srodkdw trwalych | wyposazenia.

11} Prowadzenie spraw kadrowych, sporzadzanie umdw o prace, umdw cywilno-prawnych,
list plac 1 wyplata wynagrodzen.

12} Prowadzenie kartotek wynagrodzen.

13) Nalexyte preechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw ksiggowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz Srodkow pieniginych.

14) Udostepnianie  ksigg oraz  dokumentéw  Anansowych  do  kontroli  sprawowane;
preez uprawnione organy kontrolne,

15) Wyplata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie.

16) Regulowanie platnosci wynikajacych ze zobowiazan.

17) Wystawianie rachunkdw.

18) Prowadzenie dokumentacji sktadek czlonkowskich.,

19) Czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budizetu LGD.

20) Przvpgotowanie we wspilpracy z Dyrektorem Biura wnioskow przyznawania pomocy
finansowe] w ramach poddzialania ,,Wsparcie na rzecz kosztow biezmeych 1 aktywizacji”
objetego Programem Rozwoju Obszardw Wiejskich na lata 2014 - 2020,

21) Przygotowanie we wspilpracy z Dyrektorem Biura wnioskow przyznawania pomocy
finansowej w ramach poddziatania , Preygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspilpracy
z lokalng grupg dzialania” objetego  Programem Rozwoju  Obszardw  Wigjskich
na lata 2014 - 2020,

22) Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej.

23) Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.

24) Ewaluacja wskaznikow | wdrazamia LSR.

25) Weryfikacja kart wstepnych wnioskdéw zgodnie z procedurami (weryfikacja wsigpna



wnioskow przez Biuro):

- oceny i wyboru operacji w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kicrowanego przez spolecznodc” objetego PROW 2014-2020
realizowanych przez podmioty inne miz LGD,

- procedurg oceny i wyboru operacji w ramach poddziatania ,\Wsparcie na wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosé” objgtege PROW
2014-2020, na operacje wlasne LGD,

- procedure oceny i wyboru oraz rozliczania, monitoringu 1 kontroli grantobioredw w ramach
poddziatania , Wsparcie na wdraZzanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spolecznosc™ objetego PROW 2014-2020.

26) Inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu.

2. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1} Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow,
2) Terminowe zalatwienie spraw.,
3)  Za prawidlows gospodarke finansowg i prawidiows dokumentacjg.

ZAKRES UPRAWNIEN

Glowny ksicgowy posiada uprawnienia do osobistych kontaktéw z odpowiednimi oddzialami
Zakladu Ubezpieczenn Spolecznych 1 odpowiednimi Urzedami Skarbowymi w  sprawach
wynikajgcych z wykonywanych zadan oraz podpisywania dokumentéw lagezenie z Dyrektorem
Biura, o charakterze finansowo-rozliczeniowym.

Zakres uprawnien udzielone zostanie na podstawie odrebnych uchwat Zarzadu Stowarzyszenia
~Migdzy Wisty a Kampinosem™.

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

Pelnomocnictwa udzielone zostanie na podstawie odrebnych uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
~Miedzy Wislg a Kampinosem®'.

WYMAGANE KWALIFIKACJE
WYKSZTALCENIE Srednie
DOSWIADCZENIE Praca na stanowiskach zwigzanych z obshugg finansowo - ksiegowsg
WYMAGANIA Kursy, szkolenia, certyfikaty
FORMALNE
UMIEJETNOSCI KONIECZNE — Znajomosé preepisow prawa Z zakresu

preepisiw prawno-ksiggowych
~ znajomosé zasad prowadzenia
dokumentacji kadrowej 1 placowe)

— dobra obsluga komputera: MS Office
(Word, Excel)

POZADANE ~ dofwiadczenie na samodzielnym
stanowisku
— sumiennosé, rzetelnosé,
odpowiedzialnodd
= umiejetnosé ledzenia zmian
w przepisach



SPECJALNE —  komunikatywnosé
WYMAGANIA WOBEC —  kultura osabista
STANOWISKA

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzet informatyczny: komputer.
2} Srodki tacznoéei: telefon, fax.

3} Inne urzadzenia: kserokopiarka.
4) Meble: biurko, fotel.



NAZWA STANOWISKA DYREKTOR BIURA

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Prezes Zarzadu Stowarzyszenia
~Miedzy Wisla a Kampinosem™
STANOWISKA PODLEGLE Kierownik ds, wdmiania 1 rozliczama

funduszy zewnetrznych

Glowny ksiegowy

Pracownik administracyjny

Pomoc administracyjna

Menager ds. projektow

Spegjalista ds, wdrakania 1| rozliczama
funduszy zewnetrznych

Specjalista ds. ewaluacji i monitoringu
Specjalista ds. ksiggowosci
Specjalista ds. promocji

ZAKRES ZADAN [ ODPOWIEDZIALNOSCI

1. ZAKRES ZADAN;
1) Realizacja zadan okredlonych przez Zarzgd.
2) Prowadzenic bicigeych spraw Stowarzyszenia , Miedzy Wisla a Kampinosem™.
3) Gromadzenie i udostepnianie informacii i dokumentacji z zakresu dzialalnodci Stowarzyszenia
~Miedzy Wisla a Kampinosem™.
4) Opracowywanie projektdw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych.
5) Przygotowanie kompletne] dokumentacji na potrzeby realizacji projekiu w ramach funduszy UE.
6) Monitorowanie problematyki zwiazanc] z funduszami UE.
7) Nawigzywanie wspolpracy migdzynarodowe) i migdzyregionalne;.
8) Obstuga organdw Stowarzyszenia , Miedzy Wislg a Kampinosem™.
9) Opracowywanic plandw pracy, bud#etu oraz sprawozdafh merytoryeznych i finansowych.
10y Udzial w rdznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych
z dzialalnodcig Stowarzyszenia . Miedzy Wisly a Kampinosem™.
11) Utrzymywanie stalego kontaktu z czlonkami Stowarzyszenia . Migdzy Wisla a Kampinosem™,
12) Nadzér nad projektami wspitpracy.
13) Sporzadzanie opinil dotyczgcych problemow zwigzanych z realizacjg projekidw.
14) Poszukiwanic mozliwosel dofinansowania dla projekiow  Stowarzyszenia ,Miedzy Wisla
a Kampinosem™,
15) Realizacja projektow Stowarzyszenia  Miedzy Wisla a Kampinosem™.
16) Prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkdw | mozliwodci otrzymania
dofinansowana.
17) Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkow,
18) Planowanie i organizowanie spotkan z beneficjentami.
19) Monitorowanie realizacji umdw.
20) Nadzor nad preyvgotowaniem 1 wdrazaniem projektow w ramach LSR.
21) Ewaluacja wskainikow 1 wdrazania LSR.
22) Nadzor nad prowadzeniem dzialafi zwiazanyvch z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura Stowarzyszenia  Miedzy Wisla a Kampinosem”, wspdluczestniczenie
w systemie sxkolen.
23)Nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu  przygotowywania | skladania wnioskéw o dofinansowanie, nadzor nad obshuga
wiioskdw.
24) Prowadzenie monitoringu realizowanvch operacji.



25) Planowanie, koordynowanie i1 realizowanie dziatah promocyjnych 1 informacynych.

26) Przygotowywanie materialéw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych Stowarzyszenia
~Miedzy Wisly a Kampinosem™.

27) Organizacja oraz wspilorganizacja imprez okolicznosciowvch.

28) Utrzymywanic bicZzacych kontaktow z mediami.

29) Przygotowanic we wspolpracy z Kicrownikiem ds. wdrazania 1 rozliczania funduszy
zewnetrznyeh wnioskéw przyvznawania pomocy finansowej w ramach poddzialamia | Wsparcie
na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego preez spolecznosc’”
objetego Programem Rozwoju Obszardw Wiejskich na lata 2014-2020.

30) Przygotowanie we wspdlpracy z Glownym  kKsiggowym wnioskow prEyznawania  pomocy
finansowej w ramach poddzialania . Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji™
objetego Programem Rozwoju Obszardw Wiejskich na lata 2014 - 2020,

31) Przygotowanie we wspdlpracy z Glownym ksiggowym wnioskow przyznawania pomocy
finansowe] w ramach poddziatania .. Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspolpracy
z lokalng grupg dzialania™ objgtego  Programem Rozwoju  Obszardow  Wiejskich
na lata 2014 - 2020,

32y Nadzor nad prowadzeniem spraw w zakresie amimac)i lokalne) i wspdlpracy z parinerami
Stowarzyszenia , Miedzy Wislg a Kampinosem™ w tym metody ich pomiam.

33) Kontrola prawidlowodei realizacji oraz rozliczanie projektdw grantowych i projektow wlasnych,

34) Uczestnictwo  w  organizowanych  preez  Stowarzyszenie  Miedzy Wisly a2 Kampinosem™
targach, konferencjach, wystawach oraz szkoleniach,

35) Pomoc beneficjentom w przvegotowaniu dokumentacji aplikacyjnej.

36) Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.

37) Weryfikacja kart wstepnych wnioskow zgodnie z procedurami (werviikacja wstgpna wnioskdw
przez Biuro):

- oceny i wyboru operacji w ramach poddzialania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosc™ objetego PROW 2014-2020
realizowanych przez podmioty inne niz LGD,

- oceny 1 wyboru operacji w ramach poddzialama ,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznodd™ objetego PROW 2014-2020,
na operacje wlasne LGD,

- oceny i wyboru oraz rozliczania, monitoringu i kontroli grantobiorcow w ramach poddzialania
~Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spolecznodé” objetego PROW 2014-2020,

38) Inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu.

2, ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidiowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
Jigdzy Wisla a Kampinosem™ - w mamach posiadanvch uprawnied 1 nie zastrzedzonych
do  kompetencji  innyeh  organdw  Stowarzyszenia Miedzy Wisla a  Kampinosem™
oraz Biurem i nalexytg realizacja zakresem zadar. Dyrekior Biura sprawuje pieczg nad majatkiem
i sprawami Stowarzyszenia . Miedzy Wists a Kampinosem™ w ramach jego umocowania
oraz spelnia swoje obowigzki ze starannoscia wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym
przy scishym przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowien statutu, uchwal Walnego Zebrania
Crzlonkow oraz uchwat Zarzadu.



ZAKRES UPRAWNIEN

1} Reprezentowania Stowarzyszenia , Migdzy Wisla a Kampinosem™' w granicach umocowania.
2) Prowadzenia zwyklego zarzgdu sprawami Stowarzyszenia , Miedzy Wisla a Kampinosem™.
3) Podpisywania hiefacee) korespondenci.
4) Pezygotowywanie umdw o prace, umbw zleced i o dzielo, do akceptacji Zarzadu
Stowarzyszenia , Miedzy Wislg a Kampinosem™ .
5) Podpisywanie  dokumentdw fgcznie z  Glownym  Ksiggowym, o  charakterze
finansowo-rozliczeniowym.
6) Kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura i Zleceniobiorcami.
T) Wspoldzialania z przedstawiciclami srodkow masowego przekazu oraz  inlormowania
ich dziatalnodei 1 zamierzeniach LGD.
8) Nadzor nad realizacjg LSE.
9) Preygotowywania i prezentowania informacji na temat projektow.
10} Organizowania konferencji prasowej.
11) Utrzymywanie biezacych kontaktéw z mediami.
12) Podejmowania decyzji dotyczacyeh dzialalnodci Stowarzyszenia . Miedzy Wisly
a Kampinosem™ w zakresie nie zastrzezonym dla innych organdw.,

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

Pelnomocnictwa udrielone zostanie na podstawie odrebnych uchwal Zarzgdu Stowarzyszema
~Miedzy Wisla a Kampinosem™.

WYMAGANE KWALIFIKACIE

WYKSZTALCENIE Wyisze
DOSWIADCZENIE co najmniej roczne doswiadezenie na samodzielnym stanowisku
UMIEJF}TNDQCT KONIECZNE — rnajomosé medidw lokalnych

1 ogdlnopolskich
— umigjgtnosé tworzenia i redagowania
tekstéw pisemnych
— komunikatywnosé
— dobra obsluga komputera: MS Office
(Word, Excel, Power Paint)
- dobra organizacji pracy
i samodzielnosé w inicjowaniu
i prowadzeniu projektow
- wiasna inicjatywa i zaangaiowanie
- znajomodé tematyki LEADER
i PROW 2014-2020

— prawo jazdy kat. B

POZADANE — znajomosé jezyka angielskiego

SPECJALNE
WYMAGANIA WOBEC
STANOWISKA

kultura osobista
komunikatywnosté



WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1} Sprzet informatyczny: komputer.
2) Srodki lacznodei: telefon, fax,

1) Inne urzadzema: kserokopiarka.
4) Meble: biurko, fotel.



NAZWA STANOWISKA KIEROWNIK DS. WDRAZANIA

[ ROZLICZANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura
ETANOWISKA PODLEGLE Mie dl}l:.-ﬂ::-'.}'

ZAKRES ZADAN 1 ODPOWIEDZIALNOSCI

1. ZAKRES ZADAN:

1) Nadzdr nad przyjmowaniem i wysylanie korespondenci.

2} Nadzor nad rejestrowaniem pism prevchodzacych | wychodzacych.

3) Wadzdr nad prowadzeniem rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzaes).

4) Obsluga posiedzedn Walnego Zebrania Czlonkdw, Zarzadu, Rady 1 Komisji Rewizyjng)
Stowarzyszenia , Miedzy Wisla a Kampinosem™,

5) Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej.

6) Prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Czlondw.,

7) Przygotowywanie projektdw uchwal, sprawozdan, informacii § innyeh materialow.

%) Archiwizowanie dokumentacji z posiedzen organdw Stowarzyszenia . Miedzy Wisla
a Kampinosem””,

9) Udzielanie informacji beneficjentom.

10) Utrzymywanie stalego kontaktu z czlonkami Stowarzyszenia.

11) Zaopatrzenie Biura i sprawowanie pieczy nad sprz¢tem biurowym oraz  zlecanie
przeprowadzenia jego konserwacji lub naprawy.

12) Prowadzenie dokumentacji prasowej.

13) Redagowanie notatek prasowych.

14) Redagowanie strony intemetowej i prowadzenie facebooka Stowarzyszenia . Migdzy Wisla
a Kampinosem"'.

15) Prowadzenie rejestru zamowien.

16) Prowadzenie promocji Stowarzyszenia Migdzy Wisla a Kampinosem™'.

17) Organizacja spotkan i konferencji dla mieszkancow obszaru Stowarzyszenia , Miedzy Wisly
a Kampinosem®".

18) Prowadzenie ewidencji kart doradczych i list obecnosel na szkoleniach.

197 Prowadzenie doradztwa dla beneficjentdw w sprawie warunkdw i mozliwoscl otrzymania
dofinansowania.

207 Ewaluacja wskaznikow i wdrazania LSR.

21) Poszukiwanie innych mozliwodei  dofinansowania  dla  projektow  Stowarzyszenia
~Miedzy Wisla a Kampinosem”™.

22) Przygotowanie dokumentacji do ogloszenia naboréw przez Zarzgd w ramach poddziatania
<Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spolecznosc™ objetego PROW 2014-2020: realizowanych przez podmioly inne niz
LGD, operacji wlasnych LGD oraz projektow grantowych.

23) Pomoc beneficjentom w przygetowaniv dokumentacii aplikacyjnej.

24) Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.

25) Przygotowanie raportow dotyczacych realizacji poszezegdlnych dziatan objetych Lokalng
Strategig Rozwoju,



26) Przypotowanie we wspolpracy z Dyrektorem Biura wnioskéw przyznawania pomocy
finansowej w ramach poddzialania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii
rozwoju  lokalnego kierowanego przez spotecznosé’” objetego Programem Rozwoju
Obszarow Wicjskich na lata 2014-2020,

27) Przygotowanic we wspolpracy z Gléwnym ksiegowym, Dyrektorem Biura wnioskéw
preyenawania pomocy finansowe) w ramach poddzialama ,,Wsparcie na rzecz Kosziow
biezacych i aktywizacji” objetego Programem Rozwoju Obszardw Wiejskich na lata
20014 - 2020.

28) Przypotowanie we wspdlpracy z Gléwnym ksiggowym, Dyrektorem Biura wnioskdw
przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania . Przygotowanie i realizacja
drialafi w zakresie wspdtpracy z lokalng grups dzialania™ obje¢tego Programem Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014 - 2020,

29) Uczestnictwo w organizowanych przez Stowarzyszenie ,Migdzy Wisly a Kampinosem™
targach, konferencjach. wystawach oraz szkoleniach.

300 Prowadzenie animacji lokalnej oraz wspolpraca z partnerami Stowarzyszenia  Migdzy Wisty
a Kampinosem'™ (metody pomiaru zadan w zakresie animacji lokalnej opisane zostaly w
LSE).

31) Weryfikacja kart wstepnych wnioskéw zgodnie z procedurami (weryfikacja wstepna
wnioskdw przez Biuro):

- oceny i wyboru operacji w ramach poddziatania ,\Wsparcie na wdraZzanie operac)i w ramach
strategii rozwoju lokalnego kicrowanego przez spolecznodé” objetego PROW 2014-2020
realizowanych przez podmioty inne niz LGD,

- procedurg oceny 1 wyboru operacji w ramach poddziatania ,, Wsparcie na wdrakanie operac)i
w ramach strategii rorwoju lokalnepo kierowanego preez spolecrnost” objetego PROW
2014-2020, na operacje wlasne LGD,

- procedure oceny | wyboru oraz rozliczania, monitoringu i kontroli grantobiorcow w ramach
poddzialania | Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spotecznost” objetego PROW 2014-2020.

32) Inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzgdu,

2. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkiw,
2} Terminowe zalatwienie spraw,
) £a prawidiows dokumentac)e.

ZAKRES UPRAWNIEN

Kierownik ds. wdrazania i rozliczania funduszy zewnetrznych posiada uprawnienia do osobistych
kontakidw z Urzedem Marszalkowskim Wojewddziwa Mazowieckiego, Agencji Restrukturyzacji
i Modemizacji Rolnictwa w Warszawie oraz Czlonkami Stowarzyszenia ,Migdzy Wisly
a Kampinosem’' w ramach zakresu zadan.

Zakres uprawnien udziclone zostanie na podstawie odrebnych uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
WMicdzy Wisla a Kampinosem™.

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

Pelnomocnictwa uwdzielone zostanie na podstawie odrebnych uchwal Zarzadu Stowarzyszemia
HMiedey Wisla a Kampinosem™.



WYMAGANE KWALIFIKACIE

WYKSZTALCENIE co najmniej Srednie
DOSWIADCZENIE co najmnig] trzyletnie dofwiadezenie na samodzielnym stanowisku
UMIEJETNOSCI KONIECZNE ~ umigjemosé ohshugi urzadzen biurowych
— dobra obshuga komputera: M5 Office
(Waord, Excel)

— rnajomoid LSR

- najomoéé zagadnien LEADER i PROW
2014-2020

- majomosé LSR

— prawo jazdy kat. B

POZADANE — znajomodé jezyka angielskiego
—  umigjetnosé organizacii pracy
— sumiennoéé, reetelnoss, odpowiedzialnoss
= umiejetnosc Sledzenia zmian w preepizach

SFEU-A.L.HE 1 W X |.;
kl:l k. v 3
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WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny: komputer.
Srodki lacznodci: telefon, fax.
Inne urzadzenia; kserokopiarka.
Meble: biurko, fotel,



NAZWA STANOWISKA PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura

STANOWISKA MODLEGLE Nie dotyczy

FZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI
1. ZAKRES ZADAN:

1) Przyjmowanie i wysylanie korespondencji.
2) Rejestrowanie pism prevchodzacych i wychodzacych.
3) Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej | wychodzacej.
4) Udzielanie wsparcia Kierownikowi ds. wdrazania i rozliczania funduszy zewngtranych
w okresach naboru a wiec przy:
a) rejestrac)i sktadanych wnioskow zgodnie z przyjeta procedurs,
b) udziat w przvgotowywaniu dokumentow dla whasciwej pracy Rady,
¢) preveotowywania dokumentdw po posiedzeniach Rady (protokotow, uchwal, hist itd. ),
d) prowadzenia spraw zwigzanych z odwolaniami zgodnie z przyjets procedurg.
5) Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkdw i mozliwoscl otrzymania
dofinansowania.
) Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia.
7) Monitorowanie podpisywania i realizacji umaw.
8) Redagowanie notatek prasowych.
9) Redagowanie strony internetowe] i prowadzenie facebooka Stowarzyszenia ,Migdzy Wisly
a Kampinosem"”.
10) Prowadzenie promocji Stowarzyszenia , Miedzy Wisty a Kampinosem™'.
11} Pomoc beneficjentom w preyvgotowaniu dokumentacji aplikacyjne.
12) Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.
13) Uezestnictwo w organizowanych przez Stowarzyszenie ,Miedzy Wisla a Kampinosem™
targach, konferencjach, wystawach oraz szkoleniach.
14) Inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzgdu.

2, ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:
1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowiazkow.

2) Terminowe zalalwienie spraw,
3) ZFa prawadiows dokumentacje.
ZAKRES UPRAWNIEN
Zakres uprawniefi udzielone zostanie na podstawie odrebnych uchwat Zarzadu Stowarzyszenia

~Miedzy Wisty a Kampinosem™'.

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

Pelnomocnictwa udzielone zostanie na podstawie odrgbnych uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
Miedzy Wista a Kampinosem”™'.



WYMAGANE KWALIFIKACIE

WYKSZTALCENIE co najmnigj srednie
DOSWIADCZENIE brak dodwiadczenia
UMIEJETNOSCI KONIECZNE - umigjgtnosé obstugi urzgdzen biurowych

dobra obsluga komputera: M5 Office
(Word, Excel)

— mmajomost L3R

POZADANE - umigjetnosé organizacji pracy
sumiennose, reetelnosé, odpowiedzialnosé
- umigjgtnosé sledzenia zmian w preepisach

SPECJALNE : ?
WYMAGANIA WOBEC Eﬂ;ﬁ;ﬁ’;ﬁ;ﬂ
STANOWISKA

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzet informatyczny: komputer.
2y Srodki lacznosci: telefon, fax.

3) Inne urzgdzenia: kserokopiarka.
4) Meble: biurko, fotel.



NAZWA STANOWISKA POMOC ADMINISTARCYJINA
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura

STANOWISKA PODLEGLE Nie dotyczy
ZAKRES ZADAN 1 ODPOWIEDZIALNOSCI

1. ZAKRES ZADAN:

1) Przyjmowanie i wysylanie korespondenc)i.
2) Rejestrowanie pism przychodzacyeh i wychodzacych,
3} Prowadzenie rejestru korespondencii przychodzacej | wychodzacej.
4) Udzielanie wsparcia Kierownikowi ds. wdrazania i rozliczania funduszy zewngtrenych
w okresach naboru a wige prey:
a) rejestracji skladanych wnioskow zgodnie z przyjeta procedurs,
b) udzial w przygotowywaniu dokumentow dla wlasciwej pracy Rady,
¢) przyeotowvwania dokumentow po posiedzeniach Rady (protokotdw, uchwal, list itd.),
d) prowadzenia spraw zwigzanych z odwolaniami zgodnie 2 przyjeta procedura.
5) Prowadzenie doradziwa dla beneficjentdw w sprawie warunkdw | mozliwodei otrzymania
dofinansowania.
6) Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia.
T} Monitorowanie podpisywania i realizacji umdw.
8) Redagowanie notatek prasowych.
9) Redagowanie strony internetowej 1 prowadzenie facebooka Stowarzyszenia Migdzy Wisly
a Kampinosem"’.
10} Prowadzenie promocji Stowarzyszenia ,,Migdzy Wisty a Kampinosem™.
11} Pomoc beneficjentom w preygetowaniu dokumentacji aplikacyjnej.
12) Pomoe beneficientom w rozliczaniu projektdw.
13) Uczestnictwo w organizowanych przez Stowarzyszenie ,Miedzy Wisla a Kampinosem®
targach, konferencjach, wystawach oraz szkoleniach.
14} Inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu.

2. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowiazkow.
2) Terminowe zalatwienie spraw.
3) Za prawidlows dokumentacje.

ZAKRES UPRAWNIEN

Zakres uprawniefi udzielone zostanie na podstawie odrebnych uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
WMiedzy Wisla a Kampinosem™”



UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

Pelnomoenictwa udzielone zostanie na podstawie odrebnych uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
WMiedzy Wisla a Kampinosem™.

WYMAGANE KWALIFIKACJE

WYKSZTALCENIE co najmniej srednie
DOSWIADCZENIE brak doswiadczenia
UMIEJETNOSCI KONIECZNE — umiegjgtnoié ohstugi urzadzen biurowych
~ dobra obsluga komputera: M5 Office
i Word, Excel)

- rnajomosé LSR

POZADANE — umigjgtnosé organizacji pracy
sumiennose, reetelnosé, odpowiedzialnoss
— umigjgtnodc Sledzenia zmian w preepisach

SPECJALNE : E6
k I
WYMAGANIA WOBEC [ e o=t
STANOWISKA

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzet informatyczny: komputer.
2} Srodki lgcznodei: telefon, fax.

3) Inne urzadzenia: kserokopiarka,
4) Meble; biurko, fotel.



NAZWA STANOWISKA MANAGER DS. PROJEKTOW
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura

STANOWISKA PODLEGLE Mie dotyczy

ZAKRES ZADAN 1 ODPOWIEDZIALNOSCI

1. ZAKRES ZADAN:

13 Przyjmowanie i wysylanie korespondencii.

2)  Rejestrowanie pism przychodzacych | wychodzgeych.

3) Prowadzenie rejestru korespondencii preychodzacej i wychodzace).

4) Prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkdw | mozliwodel otrzymania
dofinansowania,

5) Monitorowanie podpisywania i realizac)i uméaw.

6) Redagowanie notatek prasowych.

7} Redagowanie strony internetowej i prowadzenie facebooka Stowarzyszenia , Migdzy Wisly
a Kampinosem®”.

8) Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aphkacyjnej.

9) Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projekiow.

10} Ewaluacja wskagnikow i wdrazama LSR.

11) Poszukiwanie innych moZliwodci dofinansowania dla  projektéw  Stowarzyszenia
~Miedzy Wisla a Kampinosem™.

12) Weryfikacja kart wstepnych wnioskow zgodnie z procedurami (weryfikacja wsigpna
wnioskéw przez Biuro):

— oceny | wyboru operagji w ramach poddzialama ,Wsparcie na wdraZanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosc™ objetego PROW
2014-2020 realizowanych przez podmioty inne niz LGD,

~ procedure oceny i wyboru operacji w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdraZzanie
operacji w ramach strategil rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosc™ objgtego
PROW 2014-2020, na operacje wlasne LGD,

— procedurg oceny 1 wyboru oraz rozliczania, monitoringu 1 kontroli grantobiorcdw w ramach
poddziatania ,, Wsparcie na wdrazanie operacjii w ramach strategii rozwoju lokalnego
kicrowanego przez spolecznodc” objetego PROW 2014-2020.

13) Uczestnictwo w organizowanych przez Stowarzyszenie Miedzy Wisla a Kampinosem'
targach, konferencjach, wystawach oraz szkoleniach.
14) Inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu.

2. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkdw.
2) Terminowe zalatwienie spraw.
3) Za prawidlowa dokumentacjg.



ZAKRES UPRAWNIEN

Fakres uprawnien udzielone zostanie na podstawie odrebnych uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
-Miedzy Wisla a Kampinosem®™

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

Pelnomocnictwa udzielone zostanie na podstawie odrebnych uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
~Miedzy Wislta a Kampinosem™.

WYMAGANE KWALIFIKACIJE

WYKSZTALCENIE co najmnigj srednie
DOSWIADCZENIE brak dodwiadczenia
LIMIE.IETHGSC‘I KONIECEZNE - umigjetnosé obshugi urzadzen biurowych

= dobra obstuga komputern: M5 Office
(Word, Excel)

— rnajomosé LR

POZADANE
—  umigjetnode organizac)i pracy
— sumienncsé, reetelnoss, odpowiedzialnosd
= umigjetnose sledzenia zmilan w preepisach

SPECJALNE :
—  komunikatywmosé
WYMAGANIA WOBEC TR SR
STANOWISKA

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

3) Spreet informatyeeny: komputer,
6) Srodki lacznosei: telefon, fax.

7) Inne urzadzenia: kserokopiarka.
£) Meble: biurko, fotel.



NAZWA STANOWISKA SPECJALISTA DS. WDRAZANIA

I ROZLICZANIA FUNDUSZY
ZEWNETRENYCH
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura
STANOWISKA PODLEGLE Nie dotyczy

ZAKRES ZADAN [ ODPOWIEDZIALNOSCI

2, ZAKRES ZADAN:

1} Organizacja spotkan, szkolen i konferencji dla mieszkaficdw obszarn Stowarzyszenia
~miedzy Wisla a Kampinosem™.

2} Prowadzenie ewidencji kart doradezych i list obecnosci na szkoleniach.

3) Prowadzenie doradztwa dla beneficjentdw w sprawiec warunkdw i mozliwodel otrzymania
dofinansowania,

4) Ewaluacja i monitoring L3R,

5) Obshuga dzialalnosci Rady Stowarzyszenia  Miedzy Wisla a Kampinosem™ w zakresie
oceny i wyhoru wnioskdw, w lym organizacja posiedzen Rady i obstuga archiwizacyjna.

6) Przygotowanie dokumentacii do ogloszenia nabordw przez Zarzad w ramach poddzialania
~Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnege kierowanego
przez spolecznodd” objetego PROW 2014-2020: realizowanych przez podmioty inne niz
LGD, operacji wiasnych LGD oraz projektow grantowych,

7 Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej.

8) Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektaw.

9) Przygotowanic raportow dotyczgeych realizacji poszczegblnych dzialah objetyeh Lokalng
Strategia Rozwoju.

10) Uczestnictwo w organizowanych przez Stowarzyszenie  Miedzy Wisla a Kampinosem™
targach, konferencjach, wystawach oraz szkoleniach.

11) Prowadzenie animacji lokalnej oraz wspolpraca z  partnerami  Stowarzyszenia
~Miedzy Wisla a Kampinosem™ (metody pomiaru zadan w zakresie animacji lokalnej
opisane zostaty w LSR).

12) Weryfikacja kart wstgpnych wnioskow zgodnie z procedurami (wervhkacia wslgpna
wnioskow przez Biuro):

— oeeny 1 wyboru operacji w ramach poddziatania ,Wsparcie na wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosc™ objegtego
PROW 2014-2020 realizowanych przez podmioty inne niz LGD,

— procedurg oceny i wyboru operacji w ramach poddziatanmia  Wspareie na wdrazanie
operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosc™
objgtego PROW 2014-2020, na operacje wlasne LGD,

—  procedure oceny i wyboru oraz rozliczania, monitoringu i kontroli grantobiorcdw
w ramach poddzialania ,Wsparcie na wdraZzanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spolecznost”™ objetego PROW 2014-2020.

13} Inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu,



2. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowiazkow,
2) Terminowe zalatwienie spraw,
3) £a prawidlows dokumentacye.

ZAKRES UPRAWNIEN

Specjalista ds. wdradania i rozliczama funduszy zewnetrznych posiada uprawnienia do osobistych
kontaktow z Urzedem Marszalkowskim Wojewodziwa Mazowieckiego, Agencji Restrukturyzacji
i Modemizacji Rolnictwa w Warszawie oraz Czlonkami Stowarzyszenia Miedzy Wisly
a Kampinosem’ w ramach zakresu zadan.

Zakres uprawnien udzielone zostanie na podstawic odrgbnych uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
WMigdzy Wisla a Kampinosem™.

UDZIELONE STALE PEELNOMOCNICTWA

Pelnomocnictwa udzielone zostanie na podstawie odrebnyeh uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
~Miedzy Wisla a Kampinosem'™.

WYMAGANE KWALIFIKACJE
WYKSZTALCENIE eo najmniej srednie
DOSWIADCZENIE co najmniej dwuletnie dodwiadczenie na samodzielnym
stanowisku,
UMIEJE.TNDQCI KONIECENE = umigjeinost obstugl urzgdzen biurowych

— dobra obsluga komputera: MS Office
{Word, Excel)

— znajomosé LSR
majomost zagadnien LEADER 1§ PROW
2014-2020

= majomost LSR

— prawo jazdy kat, B

POZADANE ~ znajomost jezvka angielskiego
— umigjgtnost organizac]i pracy
— sumiennosé, reetelnosé, odpowiedzialnos
— umigjetnodé sledzenia zmian w przepisach

SPECJALNE :
komunikatywnodd
WYMAGANIA WOBEC kuitura cechista
STANOWISKA

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1} Sprzet informatyczny: komputer.
2} Srodki lacznoded: telefon, fax.
3) Inne urzgdzenia: kserokopiarka.
4) Meble: biurko, fotel.



NAZWA STANOWISKA Specjalista ds. ksiegowosci
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dvrektor Biura
STANOWISKA PODLEGLE Nie dotyczy
ZAKRES ZADAN 1 ODPOWIEDZIALNOSCI

2. ZAKRES ZADAN:

1} Prowadzenie pelnej ksiggowosci, plac 1 kadr Stowarzyszenia . Miedzy Wislg
a Kampinosem™,

2} Sprawowanie  kontroli  formalno-prawne; 1 rachunkowe) wszystkich dokumentow
ksiggowvch oz innych dokumentdw powodujacych skutki linansowe.

3} Sporzadzanie sprawoedan finansowych (bilans, rachunek zyskow 1 strat).

4) Prrzekazvwanie biezgeych informacji o sytuacji finansowej Stowarzyszenia Micdzy Wisla
a Kampinosem™.

3) Sporzadzanie deklaracji rocznych CIT-8, PIT-4R oraz PIT-11 1 preckiadanie ich
do Urzedu Skarbowego,

6) Obliczame naleinych zaliczek na podatek dochodowy od osob fizyeznych i prawnych.

7 Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i zgloszeniowych do ZUS, rozliczenia z ZUS.

8) Odprowadzanie skladek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyplat zasitkdw chorobowych.

9) Nadzor nad terminows regulacig wszystkich zobowigzan finansowwych.

10) Prowadzenie ewidencji srodkdw trwalych i wyposazenia.

11) Prowadzenie spraw kadrowych, sporzadzanie uméw o prace, umdw cywilno-prawnych,
list plac i wyplata wynagrodzen.

12) Prowadzenie kartotek wynagrodzen.

13)Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz Srodkdw pienigznych.

14) Udostgpnianie  ksigg oraz dokumentow finansowych do  kontroli  sprawowanej
przez uprawnione organy kontrolne,

15) Wyplata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie.

16) Regulowanie platnosci wyvnikajaeych ze zobowigzan.

17) Wystawianie rachunkdw.

18) Prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkowskich.

19) Czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu LGD.

20) Przygotowanie we wspilpracy z Dyrektorem Biura wnioskéw przyznawania pomocy
finansowej w ramach poddziatania ,,Wsparcie na rzecz kosztdéw biezacych i aktywizacji™
objetego Programem Rozwoju Obszardw Wiejskich na lata 2014 - 2020,

21) Przygotowanic we wspitpracy z Dwyrektorem Biura wnioskdéw przyznawania pomocy
finansowe] w rmamach poddziatania | Preygotowanie i realizacja dzialan w zakresie
wspilpracy # lokalng grupg dzialama”™ objetego Programem Rozwoju Obszardw Wigjskich
na lata 2014 - 2020.

22) Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej.
23) Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.
24) Ewaluacja wskagmbkdw 1 wdrazama LSR.
25y Wervlikacja kart wstepnych wnioskdw zgodnie z procedurami (weryfikacja wstgpna
wnioskiw przez Biuro):
= oceny 1 wyboru operacji w ramach poddzialama [ Wsparcie na wdradanie operacji
w ramach strategi rozwoju lokalnego Kierowanego przez spolecznosc” objetego PROW
2014-2020 realizowanych przez podmioty inne niz LGD,
— procedure oceny i wyboru operacji w ramach poddziatania ..Wsparcie na wdraranie



operac)i w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosc” objetego
PROW 2014-2020, na operacje wiasne LGD,
— procedure oceny i wyboru oraz rozliczania, monitoringu i kontroli grantobiorcow
w ramach poddziatania ,.Wsparcie na wdrazanic operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kicrowanego przez spolecznosé™ objetego PROW 2014-2020,
26) Inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu.

3. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1} Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym gakresem obowigzkaw.
2} Terminowe zalatwienie spraw.
3} Za prawidlowa gospodarke finansows i prawidiows dokumentacije.

ZAKRES UPRAWNIEN

Specjalista ds. ksiegowosci posiada uprawnienia do osobistych kontaktdéw z odpowiednimi
oddziatami Zakladu Ubezpieczen Spolecznych 1 odpowiednimi Urzgdami Skarbowymi
w sprawach wynikajacych z wykonywanych zadan oraz podpisywania dokumentéw lgczenie
z Dyrektorem Biura, o charakterze finansowo-rozhcreniowym,

Zakres uprawnien udrielone zostanie na podstawie odrebnych uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
~Miedzy Wisly a Kampinosem®™.

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

Pelnomocnictwa udzielone zostanie na podstawie odrgbnyeh uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
WwMigdzy Wisly a Kampinosem™.

WYMAGANE KWALIFIKACIE
WYKSZTALCENIE Srednic
DOSWIADCZENIE co najmniej dwuletnie doswiadezenie na samodzielnym stanowisku,
WYMAGANIA Kursy, szkolenia, certyfikaty
FORMALNE
UMIEJETNOSCI KONIECZNE - znajomost preepisow prawa z zakresu
przepisdow prawno-ksiggowych
— znajomosé zasad prowadzenia
dokumentacyi kadrowe) 1 placowe)
- dobra obsluga komputera: M3 Office
{Word, Excel)
POZADANE — dodwiadezenie na samodzielnym
stanowisku
- gumienncss, rzetelnosc,
odpowiedzialnosé
— umigjgtnosé sledzenia zmian
w przepisach
SPECJALNE = komunmkatywnost
WYMAGANIA WOBEC - kultura osobista

STANOWISKA



WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzet informatyczny: Komputer.
2) Srodki lacznodei: telefon, fax.

3) Inne urzadzenia: kserokopiarka.
4) Meble: biurko, fotel.



NAZWA STANOWISKA Specjalista ds. ewaluacji i monitoringu
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura

STANOWISKA PODLEGLE Nie dotyczy

ZAKRES ZADAN [ ODPOWIEDZIALNOSCI

1. ZAKRES ZADAN:
1y Monitorowanie podpisywania i realizacj umow w ramach wdrazana LSR.
2} Przygotowanie sprawozdai dla Zarzadu z realizacji LSR.
3) Monitorowanie i ewaluacja realizacji LSR.
4) Monitorowanie wdrazania dzialan LS8R (w tym: projektdw grantowych).
5) Monitoring i ewaluacja funkcjonowania LGD,

6) Realizowanie dzialan informacyjnych w zakresie mozliwosel finansowania  dzialan

objetych LSR.

7) Organizacja iudzial w dzialaniach animacyjnych, tj. organizacja spotkani, warsziatdw,

szkolen, konsultacji ze spolecznodcia lokalng itp.
8) Wrypcnianie, aktualizacja i podsumowywanie ankiet monitorujacych.

9) Udzielanie beneficjentom 1 grantobiorcom wszelkich informacji dotyczacyveh sposobu

preygotowywania 1 skladama wmoskdw o platnosé (doradztwo).
10y Pomoc beneficjentom i grantobiorcom w rozliczaniu projektow.
11} Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan wymaganych w projektach (sprawozdarh

z realizacji LSE, do wmioskdéw o platnodé oraz innych zwigzanych z dzialalnoscia

Stowarzyszenia w ramach PROW).
12) Prowadzenie hezacych spraw Stowarzyszenia zleconych przez Dyrektora Biura.
13} Archiwizacja dokumentacji Stowarzyszenia.

14) Weryfikacja kart wstepnych wnioskéw zgodnie z procedurami (weryfikacja wstepna

wnioskdw przez Biuro):

- oceny i wyboru operacji w ramach poddzialania ,.Wsparcic na wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego prezez spolecznosé” objetego PROW

2014-2020 realizowanyvch preez podmioty inne mi LGD,

- procedure oceny 1 wyboru operacji w ramach poddzalania ,Wsparcie na wdrazanie
operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznost” objetego

PROW 2014-2020, na operacje wlasne LGD,

- procedure oceny i wybor oraz rozliczania, monitoringu i kontroli grantobiorcow w ramach
poddzialania . Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego

kicrowanego przez spotecznosc” objetego PROW 2014-2020,
15) Inne zadania zlecone preez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu.

2. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:
1) Realizacja zadah zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow.
2} Terminowe zalarwienie spraw.
3} Za prawidlowsg dokumentacje.



ZAKRES UPRAWNIEN

Specjalista ds. ewaluacji i monitoringu posiada uprawnienia do osobistych kontakiow z Urzgdem
Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego, Agencii Restrukiuryzacji i Modernizacji
Rolnictwa w Warszawie omz Czlonkami Stowarzyszenia Miedzy Wisla a Kampinosem™
w ramach zakresu zadan,

Zakres uprawnien udzielone zostanie na podstawie odrgbnych uchwal Zarzgdu Stowarzyszenia
~Miedzy Wisly a Kampinosem™.

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

Pelnomocnictwa udzielone zostanie na podstawie odrgbnych uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
-Miedzy Wislg a Kampinosem™.

WYMAGANE KWALIFIKACIE
WYKSZTALCENIE CO najmniej drednie
DOSWIADCZENIE co najmnigj roczne dodwiadczenie na samodzielnym stanowisku pracy
UMIEJETNOSCI KONIECZNE ~ umicjetnosé obstugi urzdzen biurowych

— dobra obstuga komputera: M5 OfTice
{Word, Excel)

— znajomosé LR

— rnajomost ragadnien LEADER | PROW
2004-2020

— znajomosc LSR

POZADANE umiejetnost organizac)i pracy
— sumiennosé, rzetelnodé, odpowiedzialnodé

= umiejetnods Sledzenia zmian w preepisach

- komunikatywnosé
SPECJALNE kultura osobista

WYMAGANIA WOBEC
STANOWISKA

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1} Spreet informatyezny: komputer.
2) Srodki lgcenodei: telefon, fax.

3} Inne urzadzenia: kserokopiarka.
4} Meble: biurko, fotel.



NAZWA STANOWISKA Specjalista ds. promocji
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura

STANOWISKA PODLEGLE Nie dotvezy

ZAKRES ZADAN 1 ODPOWIEDZIALNOSCI

1. ZAKRES ZADAN:

1. Organizowanie spotkan, szkolef i konferencii.

2. Opracowywanie tresci merytorvczne] materialow promocyjnych 1 informacyjnych
(opracowywanic folderdw, plakatdw, ulotek, prezentacyi mulimedialnveh, zbieranie
materialéw do biuletynu informacyjnego).

3. Obsluga mieszkadcow, udzielanie odpowiedzi | wyjasnied, przyjmowanie wnioskow
i skladanych postulatéw przez mieszkancow a dotyczaeych wdrazania LSR.

4. Obshuga posiedzef organdw statutowych LGD.

5. Udziela informacji o dzialalmosci LGD - telefoniczmie, ustnie, pisemnie

lub za podrednictwem Internetu.

6. Prowadzenie dzialan informacyjnych, promocyjno — kulturowych oraz aktywizacyjnych

zwigzanych z obszarem LGD, realizacja LSR oraz dziatalnoscia biura.

Aktualizacja strony www_lgdkampinos.pl oraz facebooka Stowarzyszenia.

Weryfikacja kart wstepnych wnioskow zgodnie z procedurami (wervfikacja wstgpna
wnioskow przez Biuro):

- oceny i wyboru operacji w ramach poddziatanmia ,Wsparcie na wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoleczno$d” objetego PROW
201 4-2020 realizowanych przez podmioty inne niz LG,

- procedure oceny i wyboru operacji w ramach poddzialania ,Wsparcie na wdraranie
operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosé™ objetego
PROW 2014-2020, na operacje wlasne LGD,

- procedure oceny i wyboru oraz rozliczania, monitoringu i kontroli grantobiorcdw w ramach
poddziatania ,.Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategn rozwoju lokalnego
kierowanego przez spolecznosc™ objgtego PROW 2014-2020.

9. Inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu.

a5

2. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:
1} Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkdw.
2) Terminowe zalatwienie spraw.
3) Za prawidlows dokumentacije.

ZAKRES UPRAWNIEN

Zakres uprawniefi udzielone zostanie na podstawie odrebnych uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
~Miedzy Wislg a Kampinosem™.

UDZIELONE STALE PEENOMOCNICTWA

Pelnomocnictwa udziclone zostanie na podstawie odrebnyeh uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
~Migdzy Wisla a Kampinosem™'.



WYMAGANE KWALIFIKACIE

WYRSZTALCENIE c0 najmniej frednie
DOSWIADCZENIE €0 najmniej roczne doswiadezenie na samodzielnym stanowisku pracy
UMIEJETND&CI KONIECZNE - umigjetnodé obslugi urzgdzen biurowych

POZADANE

SPECJALNE s
WYMAGANIAWOBEC | (oo kanost
STANOWISKA

dobra obsluga komputera: M5 Office
(Word, Excel)

najomose LSE

enajomose zagadnied LEADER i PROW
20014-2020

znajomosé LR

umigjgtnoss organizacji pracy
sumiennoss, reetelnoss, odpowiedzialnoss
umigjeimosé sledzenia zmian w przepizach

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzet informatyczny: komputer.
2} Srodki tacznosci: telefon, fax.

3 Inne urzgdzenia: kserokopiarka.
4) Meble: biurko, fotel.

PREZES ZARZADI
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